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Abstract
Information and Documentation in Libraries

Libraries provide unbindered access to essential documentary information
resources and, with their core competencies, play an important educational role, thus
ensuring user training. Libraries are able to help users to understand the way
collections are organized, how informational items are structured, including their
form of presentation, how can they be accessed, evaluated and wused. This paper
addresses the educational role of libraries, library-user relationship, as well as the
library catalogs, in terms of valuable informational tools.

Keywords: documentation, information, collections, libraries, users, library
catalogs.

Diversificarea tipologiei documentare si a modalitdtilor si tehnicilor
de acces la resursele informationale a ficut ca bibliotecile sd inceapd si
piardi pozitia lor de lider al furnizorilor de produse si servicii
informative. Bibliotecile i§i pot asuma cu adevirat un rol educativ, pentru
ci principala lor menire este de a pune la dispozitia utilizatorilor resursele
documentare si informationale necesare, precum si instrumentele si
metodologia de utilizare a lor. De asemenea, isi pot asuma un rol de
manager al cunoasterii Intrucat sunt structuri intim legate de ceea ce
inseamni document, informare, cercetare.

In evolutia lor, bibliotecile au acumulat, dezvoltat si perfectionat
metode i tehnici de organizare a documentelor, de exprimare a
continutului lor informativ; au realizat documente de sintezi cu valoare
adiugatd pentru a prelntampina nevoile utilizatorilor; s-au implicat in
activitatile educative si de cercetare.
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Rolul educativ al bibliotecilor

A vorbi de rolul educativ al bibliotecilor inseamnd a vorbi de rolul
lor Intr-un cadru mult mai larg, al formairii 1 educirii universitare; de
rolul lor de suport al activitigilor didactice si de cercetare. Bibliotecile
universitare sustin §i, in multe cazuri, chiar au initiat programe de
instruire informationala.

Bibliotecile universitare 11 ajutd utilizatorii (studenti, profesori,
cercetdtori) si Inteleagd cum sunt organizate fondurile documentare, cum
sunt structurate elementele informationale, care este forma lor de
prezentare, cum pot fi accesate, evaluate i utilizate. Asemenea activitati ar
trebui sd aibd ca finalitate modificarea proceselor cognitive de analiza,
interpretare, evaluare a informatiilor, a cunoagterii in general si
dezvoltarea gandirii critice, formarea autonomiei informatgionale si
intelectuale si, in ultima instantd, formarea unei metodologii de munca
intelectuala.

Dincolo de un nivel de instruire informationali de nivel general,
colaborarea cu facultagile, cu profesorii, conduce la dezvoltarea unor
programe instructive specializate pe anumite discipline sau tipuri de
activitagi. Colaborarea Intre biblioteci §i universitigi este necesara pentru a
corobora oferta bibliotecilor 1n materie de resurse documentare si de
informare (31 metodele, tehnicile si instrumentele de utilizare a acestora) st
cerintele informationale ale universitatii.

O colaborare reali si eficienti intre universitate si biblioteca
universitard are ca finalitate o ofertd variatd de produse si servicii
informative, ce pot constitui un adevirat suport educativ si de cercetare.
O asemenea colaborare ar implica:

e imprumut pentru cirti, periodice; fotocopii ale articolelor;

e cautari in bazele de date;

¢ imprumut interbibliotecar;

e sprijin informational oferit de serviciile de referinga;

e asistenta si indrumare in utilizarea resurselor electronice;

e acces la cataloagele electronice, la OPAC, la Internet;

e asigurarea unor servicii de comunicare intre biblioteca si utilizatorii
el (prin posta electronicd);
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e serviciu de editare (lucrari realizate la nivelul universitagii sau lucrari
informative de sinteza, bibliografii realizate de biblioteca.)

e transmiterea la cerere, 1n cazul 1n care este posibil, a resurselor
electronice existente 1n bazele de date ale bibliotecilor;

e activitati de instruire informationala.

Un model de instruire informationala 1i are 1n vedere cei trei
parteneri ai actului educational : studentul, profesorul, bibliotecarul.
Fiecare se concentreazd pe propriile obiective, care sunt 1nsd
complementare, se intalnesc 1n acelasi spagiu referential - informarea si
cercetarea - §1 au acelagi obiectiv: ameliorarea procesului educativ si de
cercetare.

Relatia Utilizator - Biblioteci
Drepturile si obligatiile utilizatorului unei biblioteci

Un utilizator al unei structuri de informare §i documentare, in
principal al unei bibliotect, ar trebui sd cunoasci acea structura careia i se
adreseaza pentru obtginerea de resurse informationale si documentare,
adica trebuie sa stie tipul de biblioteci (publici, de invitamant,
specializatd), natura si dimensiunile colectiilor deginute, produsele st
serviciile oferite de acea biblioteci, drepturile §i obligatiile sale ca
utilizator.

Regulamentele bibliotecilor cuprind si prevederi legate de utilizarea
bibliotecii si de utilizatorii acesteia.’

Din asemenea regulamente ale bibliotecilor utilizatorii afla ci
accesul la produsele si serviciile oferite de bibliotecd se face pe baza
Permisului de cititor, care se elibereazd §i se vizeaza anual, gratuit sau
contra unei taxe, in functie de politica bibliotecii.

Bibliotecarii responsabili cu evidenta utilizatorilor vor intocmi
pentru fiecare utilizator o Fisd contract de imprumut, care contine si

' Regulamentul cadru de functionare a bibliotecilor universitare din sistemul
national, aprobat prin Ordinul Ministrului Educatiei si Cercetdrii nr. 3944 /
01.05.2003; Legea Bibliotecilor nr. 334 / 31.05.2002, publicatd in M.O. nr. 422 /
18.06.2002 si republicata in M.O., nr. 132 / 11.02.2005.
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angajamentul privind respectarea patrimoniului si a Regulamentului de
organizare si functionare a bibliotecii.

Utilizatorii, pe baza permisului de cititor, pot beneficia de multiple
servicii, dintre care enumeram:

e consultarea colectiilor 1n silile de lectura, cu acces liber la raft;

e informatii bibliografice si indrumiri privind utilizarea documentelor
din biblioteci;

e imprumut de publicatii la domiciliu;

e fotocopiere (contra cost) dupd anumite documente din colectiile
biblioteci;

e acces la cataloagele bibliotecilor;

e acces direct la publicatii 1n silile de lecturi;

e imprumut de publicatii la domiciliu;

e asistentd de specialitate pentru cercetarea si consultarea cataloagelor;

¢ informarea si documentarea bibliografica pe baza colectiilor proprii
sau din alte biblioteci, utilizand cataloagele si bibliografiile existente 1n
colectiile bibliotecii, respectiv acces on-line la resursele disponibile din
reteaua informatica nationald si, dupd caz, international;

e activitdti, reuniuni culturale, intalniri cu personalitagi din diverse
domenii;

e asistentd la identificarea publicatiilor 1n cataloage si in baze de date
on-line;

e acces la Internet;

e imprumut interbibliotecar intern si internagional;

o realizare de cercetiri bibliografice, sinteze documentare, liste
bibliografice la cererea altor institutii sau beneficiari-persoane fizice etc.
(de obicei, contra cost).

Drepturile utilizatorilor prevazute in asemenea regulamente au in
vedere conditiile de consultare §i imprumut a documentelor (numairul de
documente, durata imprumutului, conditii speciale de consultare pentru
anumite documente,” comportamentul 1n utilizarea resurselor
informationale si documentare’ etc.).

> Nu se imprumuti pentru acasi cirtile aparute inainte de 1900, componentele
colectiilor speciale (manuscrise, cirti de patrimoniu si cu autograf, editii princeps
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Obligatiile utilizatorilor au in vederea stabilirea unor relagii intre
biblioteca §i utilizator si a unor norme de comportament a acestora in
spatiile bibliotecii.

Relagia utilizator - biblioteci intr-un sistem informatizat de
bibliotecd, 1n vederea imprumutului de documente, are la baza o anumita
procedurd:

1. Inregistrarea utilizatorilor. Se va crea un fisier care si contini
Inregistriri pentru fiecare persoani care doreste si devina utilizator al
bibliotecii. Crearea unei inregistriri pentru inscrierea unui utilizator se
face pe baza actului de identitate (si eventual a legitimatiei de serviciu). Pe
baza acestei inregistrari, se elibereazi permisul de cititor sau permisul de
bibliotecd. Pe acesta se ataseazd un barcod care permite identificarea unicd
st neambigud a unui utilizator.

In momentul eliberirii permisului de biblioteci se prezinti
utilizatorilor si regulamentul bibliotecii, astfel incat acestia si cunoasci
drepturile si obligatiile care revin atat utilizatorilor, cat i bibliotecii.

2. Imprumutul documentelor. Utilizatorul va solicita bibliotecarului
documentul dorit. Acesta va selecta inregistrarea corespunzitoare acelui
document. In lnregistrare se va introduce apoi codul utilizatorului si
perioada de acordare a imprumutului. Astfel, prin aceastd procedura, se
realizeaza o legiturd intre document si utilizator si se stabileste si perioada
permisa pentru pastrarea documentului.

Multe biblioteci atageazd documentului imprumutat o fisa pe care se
consemneazi data restituirii.

3. Prelungirea imprumutului. In sistemele automatizate integrate de
biblioteca, in modulul de circulatie a documentelor, prelungirea unui
imprumut se realizeazd dupi aceeasi proceduri ca si aceea de acordare a

si bibliofile, harti, stampe, ilustrate, albume, note muzicale etc.), documentele de
referintd, cirtile din care in depozitele bibliotecii existd un singur exemplar,
precum si publicatiile periodice; documentele multimedia (CD-ROM-uri, casete
etc.).

? De exemplu: la silile cu acces la Internet, nu sunt permise chaturile, jocurile
electronice, consultarea postei electronice sau modificarea in vreun fel a
configuratiei software a calculatoarelor. Accesul cu dischete si salvarea pe CD-
ROM sau dischete se va face numai cu acordul personalului bibliotecii.
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imprumutului unui document. In momentul restituirii, legitura realizati
de sistem intre utilizatori si document este anulati. IntArzierile sunt
semnalate automat. Se pot edita la imprimantd avize de restituire pe baza
unui text preinregistrat in sistem.

4. Rezervarea unui document in vederea imprumutului. Se Intampla
adesea ca unele documente si fie foarte solicitate si biblioteca si nu
dispuna de un numir suficient de exemplare. Un sistem automatizat
integrat de bibliotecd permite inregistrarea tuturor solicitirilor pentru un
document deja  imprumutat. In lnregistrarea  corespunzitoare
documentului se va introduce codul utilizatorului care il solicitd (se va
realiza o rezervare in lang pastrand ordinea utilizatorilor care doresc si
imprumute acel document).

Cataloagele de biblioteci - constituire §i consultare

Pentru ca un utilizator sa poatd afla dacd documentul solicitat este
sau nu in colectiile bibliotecii, el trebuie si aibi cunostintele minimale de
constituire a colectiilor de bibliotecd, sa cunoasci cum este prelucrat un
document i cum ajunge notita bibliografica sau ,reprezentarea” acestuia
in cataloagele sau in bazele de date ale bibliotecii.

Colectiile de documente ale unei biblioteci sunt reflectate in
cataloagele de bibliotecd, iar un utilizator trebuie si consulte mai intai
aceste cataloage pentru a afla daci existd sau nu documente pe subiectul
sau de interes si unde ar fi localizate fizic.

Prelucrarea documentelor este o activitate specific intelectuald ce
constd in identificarea unui document prin autori, titlu, editie, date de
aparitie, colectie si, mai ales, 1In redarea succintd sub forma indicilor de
clasificare sau a descriptorilor, a conginutului. Aceastd activitate necesitd
consultarea permanenti a unor instrumente de referintd: tezaure,
vocabulare, tabele de clasificare, documente de referinta, date de autoritate
privind denumirile oficiale de persoane, denumirile de activitii, nume
geografice etc.

In prelucrarea documentelor de biblioteci sunt utilizate trei
categorii de date:

1. Date pentru descrierea fizici a documentelor.

2. Date pentru descrierea de conginut a documentelor.

BDD-A19407 © 2009 Biblioteca Judeteani Mures
Provided by Diacronia.ro for IP 216.73.216.5 (2026-04-06 13:35:17 UTC)



Biblioteca Judeteandi Mures

3. Date locale.

Intr-un sistem automatizat integrat de biblioteci, descrierea
documentelor se realizeazd prin parcurgerea fluxului de prelucrare de la
achizitie la depozitare.

1. Descrierea fizici a documentelor este cunoscuta sub denumirea de
catalogare.

Catalogarea reprezintd: ,,procesul de descriere a documentelor cu toate
elementele de identificare necesare, inregistrarea acestora intr-un format
bibliografic, crearea si selectarea punctelor de acces (cu exceptia celor de
subiect).”*

Notitele catalografice ale documentelor sunt oranduite conform
unor principii standardizate de alcituire si administrare a cataloagelor de
biblioteca.

Catalogarea unei publicatii se va realiza tinand cont de suportul
acesteia. In functie de suport, se va alege standardul de descriere
bibliografici corespunzitor.

In Roménia sunt folosite urmitoarele standarde de descriere
bibliografici: ISBD(M) pentru publicatii monografice; ISBD(A) pentru
carte veche; ISBD(S) pentru publicatii seriale; ISBD(CM) pentru materiale
cartografice; ISBD(PM) pentru publicagille de muzici tiparitd;
ISBD(NBM) pentru materiale audio-vizuale; ISAD pentru materiale de
arhivi; ISBD(CF) pentru figiere de calculator. Pentru descrierile analitice
nu existd un standard propriu-zis. Se foloseste ghidul ISBD(CP) care,
datoritd frecventei utilizdrii si consensului adoptat de multe biblioteci
legat de folosirea lui, poate fi considerat un standard.

2. Descrierea de continut a documentelor se realizeaza prin indexare.
Indexarea reprezintd operatia de analizd, descriere si redare a conginutului
unui document cu ajutorul unui limbaj documentar sau natural in vederea
regdsiril acestuia.

Limbajele de indexare pot fi:

e Limbaje de indexare cu structura ierarhica (clasificirile). Conginutul
unui document este exprimat prin indici de clasificare, preluati din tabele.

* Mircea Regneald, Vocabular de biblioteconomie si stiinta informdrii, vol. 1,
Bucuresti, ABIR, 1995, p. 51.
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e Limbaje de indexare cu structuri combinatorie (indexare
coordonatd). Continutul unui document este exprimat prin descriptori
preluati din liste de termeni, vocabulare, tezaure.

3. Datele locale care apar 1n inregistrarile bibliografice sunt date de
gestiune si evidenta (numar de inventar, numar de exemplare etc.), cota,
anumite date specifice bibliotecii sau documentului respectiv.

Stocarea si organizarea fondurilor informationale obginute ca
urmare a prelucririi documentelor reprezintd alcituirea catalogului de
bibliotecd.

Principalele cataloage utilizate pentru cautarea documentelor sunt:

o catalogul alfabetic;

o catalogul sistematic;

o catalogul analitic;

o catalogul electronic.

Catalogul alfabetic pe nume de autori i titluri permite si aflim daci
biblioteca are un anumit document (carte sau brogurd) al unui anumit
autor sau cu un anumit titlu. In catalogul alfabetic figele sunt aranjate in
ordine alfabetica.

Catalogul  sistematic grupeaza descrierile documentelor dupa
continutul lor. Acest catalog se foloseste pentru ciutarea documentelor
referitoare la un anumit conginut. Aranjarea fiselor in catalogul sistematic
se face dupa un sistem de clasificare a documentelor, numit Clasificarea
Zecimala Universald (CZU), iar 1n cadrul ultimei diviziuni figele sunt
aranjate 1n ordine alfabetici. Clasificarea Zecimala Universald are 10 clase,
marcate prin cifre arabe de la O pani la 9. Pentru a regisi mai repede
informatia necesari, studentii trebuie si cunoasca cele 10 clase CZU, in
care sunt Impartite cunostintele omenesti. Acestea sunt: 0 - Generalitagi; 1
- Filozofie. Psihologie; 2 - Religie. Teologie; 3 - Stiinte sociale, 4 - (Clasi
liberd ); 5 - Matematica. Stiinte ale naturii, 6 - Stiinte aplicate. Medicina.
Tehnicd; 7 - Artd. Divertisment. Sport; 8 - Lingvistica. Filologie.
Literatura; 9 Geografie. Biografii. Istorie.

Catalogul analitic permite regasirea articolelor din periodice (ziare,
reviste, culegeri, publicatii continue). Fisele bibliografice sunt aranjate, de
asemenea, in ordine sistematici - dupa CZU, iar in cadrul ultimei
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subdiviziuni 1n ordinea invers cronologici, astfel punand la dispozigia
studentului informatia de ultima ora.

Catalogul informatizat sau catalogul electronic al bibliotecii reprezinta
accesul direct (on-line) oferit utilizatorilor unei biblioteci in vederea
consultérii colectiilor.

Prelucrarea documentelor, stocarea si organizarea fondului
documentar in sistem automatizat reprezintd, de fapt, alcituirea
catalogului electronic de biblioteci - OPAC-ul (On-line Public Access
Catalogue). Acesta contine fisierele bibliotecii pe care utilizatorii le pot
consulta rapid, avand posibilitatea combindrii mai multor criterii de
ciutare. Inregistririle din catalog contin, in general, numai informatii
bibliografice, mai rar insotite §i de abstracte. De asemenea, multe
probleme care apar 1n consultarea OPAC-urilor sunt comune cu cele
intalnite 1n consultarea cataloagelor traditionale, legate 1n principal de
conventiile de formulare, dar, mai ales, de indexare.

Odatd cu dezvoltarea sistemelor de informare on-line st
diversificarea categoriilor de beneficiari, s-a ridicat problema metodelor de
regasire a informatiilor relevante din multitudinea de informatii pe care
sistemul le pune la dispozitia utilizatorilor. Astfel, este importantd
stapanirea unei strategii de ciutare cu ajutorul careia si poata fi accesat un
catalog on-line sau interogatd o bazd de date pentru a raspunde cat mai
corect i eficient la o cerere formulata.

In unele cazuri, interfata se prezinti sub formi de meniuri, din care
utilizatorul selecteazd optiunea doritd; acesta este modul de prezentare
utilizat de multe sisteme integrate de bibliotecd, fiind foarte wutil
utilizatorului mai pugin experimentat.

Accesul la informatia stocata intr-un catalog on-line se face printr-o
varietate de criterii de regdsire: titlu; autor (autor persoana fizicd/autor
colectiv); sistem de clasificare; cuvant (cuvant din: titlu, subiecte...);
elemente de identificare locale (cotd, inventar, cota de raft); date de
publicare (an, editurd, loc); colectie/serie; tipul documentului (carte,
revisti, CD-ROM, microfisa, microfilm, casetd audio sau video etc.);
ISBN/ISSN; limba de redactare a materialului; indici relevanti pentru
anumiti utilizatori OPAC (ex.: numirul de Inregistrare a referintelor din
alte baze de date, accesibile prin OPAC).
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Dacid primele trei elemente de identificare sunt prezente in orice
sistem de regasire a informatiilor, posibilitatea accesirii bazelor de date
dupd celelalte criterii depinde de performantele soft-ului integrat de
biblioteca utilizat.

Combinarea termenilor de regisire intr-o singurd ciutare, pentru o
regasire complexd, rapidi si adecvatd a informatiei, este cunoscutd sub
denumirea de logici booleand si consta in folosirea operatorii booleeni
AND, OR, NOT cu urmatoarele semnificatii:

AND - operator utilizat pentru a lega diferite concepte ale unei
cdutdri (restringe ciutarea);

OR - operator utilizat pentru a lega concepte sinonime sau
exprimate 1n diferite forme, ale unei ciutiri (lirgeste ciutarea);

NOT - operator utilizat pentru excluderea unor concepte din
cautare sau pentru rafinarea rezultatelor.

Informarea §i documentarea 1in Structuri de Informare si
Documentare de tipul biblioteci, centre de informare si documentare,
arhive, presupune pentru un utilizator, In primul rand, cunoasterea
acestor structuri, a produselor si serviciilor oferite si apoi a drepturilor st
obligatiilor utilizatorilor, a tipologiilor documentare, a colectiilor st
organizarii acestora, a modalitigilor de acces la documente si informagii.
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